UBND HUYEN NAM PO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTBT THCS Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
PA TAN
S6:74 /QD-THCSPT Pa Tan, ngay29thdng § nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac van thu, llru trir cua truong
PTDTBT THCS Pa Téan

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT THCS PA TAN

Can cir Lugt Luu trii ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Thong tw 56 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua B¢
Néi vu vé viée xdy dung Quy ché cong tdc van thu, luu triv ciia cdc co quan té

chire;

Can cik Ludt bao vé bi mdt nha nude ndm ngay 15 thang 11 ndm 2018;

Cén cir Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phi vé
quan Iy va sir dung con dau;

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tdc van thue;

Cén cir Quyét dinh so 35/2022/0D-UBND ngay 23/12/2022 ciia Uy ban
nhdn dan tinh Pién Bién vé ban hanh Quy ché céng tde van th, luu trik trén dia
ban tinh Dién Bién,

Can cir Quyét Pinh s6 2 72/0D- GDDTngay 09/3/2023 cua Phong Gido duc
Dao Tao vé viéc ban hanh quy ché cong tdc van thi, lueu triv Phong Gido duc va
dao tao huyén Nam Po;

Theo dé nghi cua bg phdn van thu nha truong.
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu
trr trudng PTDTBT THCS Pa Tan.

Dicu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Ban gidm hiéu, t6 chuyén mén, t6 van phong chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- BGH nha trudng;

-Té truong 6 CM, t6 VP;
- Luu: VT.
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QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi va déi tugng diéu chinh
1. Pham vi 4p dung:

Quy ché nay ap dung cong tac quan ly va hoat dong van thu, luu trir tai
truong THCS Pa Tan.

2. béi tuong diéu chinh:

a) Cong tac van thu bao gém cac cong viéc vé soan thao, ban hanh vin ban;
quan ly, xtr Iy vin ban dén, vin ban di, tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh
hoat dong cta nha trrong, lap ho so hién hanh va giao nop hé so vao luu triy hién
hanh; quan Iy va str dung con dau.

b) Cong tac luu trit bao gém céc cdng viée vé thu thap, bdo quan va td chirc
sir dung tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia nha truong.

Diéu 2. Trach nhiém quén ly va thye hién cong tic viin thw, lwu triv

1. Higu trudng chju trach nhiém chung vé quan ly va hoat dong cta cong
tac van thu, luu trix tai co quan minh.

2. Nhén vién van thu gitp Hiéu trudng quan ly, kiém tra va thyuc hién céng
tac van thu, luu trir tai nha truong. Tham gia tap hudn nghiép vu vé cong tac van
thu, luu trir khi nganh td chirc.

3. Higu trudng ¢ trach nhiém trién khai va t3 chtre thyuc hién nhiém vu theo
Quy ché nay.

4. Toan thé CBGVCNV trong co quan c6 trach nhiém tuan thu dung theo
cac quy dinh tai Quy ché nay.

.A z r -A e d e A~
Diéu 3. To chire, nhiém vu cia vin thw, luu triv co quan
1. Van thu co quan ¢ nhitng nhiém vu cu thé sau:
a) Tiép nhan, ding ky van ban dén.

b) Gitp Hiéu truong theo ddi, dén déc vide giai quyét van ban dén,
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¢) Kiém tra thé thirc, hinh thire va k¥ thuat trinh bay; ghi s6 va ngay, thang;
d) Dang ky, lam thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo ddi viéc chuyén
phat van ban di.
e) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctiu, sir dung ban luu.

g) Quan ly sb séch va co so dir liéu dang ky, quan ly vén ban; lam thu tuc
cép gidy gidi thigu, gidy di duong cho can bg, cong chure, vién chire.

h) Béo quan, str dung con dau ctia nha truong va céc loai con dau khac.
2. Luu trit nha trudng ¢6 nhting nhiém vu cu theé sau:

a) Hudng din cén bg, cong chuc, vién chirc trong nha truong lap ho so va
chuan bi ho so, tai liéu giao ndp vao luu trit hién hanh.

b) Thu thap hd so, tai liéu dén han ndp luu vao luu trir hién hanh.

¢) Phan logi, chinh Iy, x4c dinh gi tri, thong k&, sap xép ho so, tai ligu.
d) Bao dam bi mat, an toan ho so, tai liéu.

d) Phuc vu viéc khai théc, str dung hé so, tai liéu luu tri.

e) Lua chon ho so, tai liéu thude dién nop luu dé glao nop vao luu trix lich
st theo quy dinh va thyc hién céc thi tuc tiéu huy tai lieu hét gia tri.

DPidu 4. Nhan vién vian thw va nhén vién luu triv (Kiém nhi¢m)

Nguoi duoc bé tri, giao nhiém vu kiém nhiém lam cong tac vén thu, luu tri
phai tham gia tap hudn nghiép vu vé nganh van thu, luu trlt theo quy dinh cua
phap luét. C6 trach nhiém tu hoc hoi va cap nhat van ban lién quan dén cong tac
van thu, luu trir dé thuce hién nhiém vu dugce giao.

Diéu 5. Kinh phi cho hoat dong vian thu, luu triv

1. Hang nam, Hiéu trudng c6 trach nhiém chi dao viéc lap du tru kinh ph1
trang bi cac thiét bj chuyén dung va to chtrc cac hoat dong nghiép vu theo yéu cau
clia cong tac van thu, luu triv tir ngudn kinh phi dugc cép thuong xuyén.

2. Truong hop can thiét, Hiéu truéng lap du toan trinh co quan c6 thaim
quyén duyét cép kinh phi dé thyc hién tét nhiém vu van thu, luu trir cia co quan
minh.

Diéu 6. Bio vé bi mat Nha nudc trong cong tic vin thw, lwu triv

1. Moi hoat ddng nghiép vu vé van thu, luu trir cia co quan thue hién theo
quy dinh cua phap ludt hién hanh vé bao vé bi mat cua Nha nudc va quy dinh tai
Quy ché nay.
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2. Hiéu truong 6 trach nhiém quan Iy van ban d6 mat: t6i mat, mat. Cong
chtre, vién chirc 1am cong tac van thu, luu trir c6 nhiém vu phai cam két bao ve bi
mat co quan, bi mat Nha nude theo quy dinh ctia phap luat.

Chuong I1
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Diéu 7. Hinh thire viin bin

1.Thé thirc va ky thudt trinh bay van ban hanh chinh va ban sao vin ban
thuc hién theo Phy luc I, ban hanh kém theo Nghj dinh s6 30/2020/NB-CP ngay |
05/3/2020 ctia Chinh phii v& céng tac vin thu.

2. Viét hoa trong van ban hanh chinh: viét hoa vi phép dat cau; viét hoa
danh tir chi tén nguoi; viét hoa tén dia ly; viét hoa tén co quan, té chirc va viét hoa
cac truong hop khac dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc II, ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3.Chir viét tit tén loai, mau trinh bay vin ban hanh chinh va ban sao cac
van ban trinh bay theo Mau quy dinh tai Phu luc I, ban hanh kém theo Nghi dinh
50 30/ 2020ND-CP.

Ditu 8. Thé thite vi ky thuit trinh bay vin ban

1. Khb gidy: Tét ca cac loai van ban hanh chinh déu sit dung chung kho
gidy A4 Vin ban dugc trinh bay theo chiéu dai cia khé gidy A4, Truong hop noi
dung van ban ¢6 cac bang, biéu nhung khéng duoc 1am thanh céc phu luc riéng
thi van ban ¢6 thé duoc trinh bay theo chiéu rong.

2. Phong chir trinh bay van ban: Vin ban hanh chinh théng nhit dung:
Phong chir tiéng Viét Times New Roman, b6 ma ky tu Unicode theo Tiéu chudn
Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

3.Céc loai van ban hanh chinh: Van ban hanh chinh gom 29 loai van ban
dugc quy dinh tai Diéu 7 Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP,

a) Thém 01 loai vin ban: phiéu béo.
b) B6 04 loai vin ban: ban cam két, gidy di duong, gidy chimg nhén va
gidy bién nhan hd so.

4.Thé thite van ban hanh chinh

a) Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban:

Dai véi tén co quan, td chirc ban hanh van ban: tén co quan, t6 chire chy
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quan truc tiép & dia phuong can ghi day du tén tinh, thanh phd truc thude trung
uong hodc huyén, quan, thi x3, thanh phé thudc tinh, thanh phd thudc thanh phé
truc thudc trung wong hodc xa, phuong, thi tran noi co quan, & chirc ban hanh
van ban dong tru so.
Vi du:
UY BAN NHAN DAN HUYEN NAM PO
TRUONG PTDTBT THCS PA TAN

Trudng hop tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban, tén co quan, to chirc
chu quén truc tiép dai ¢6 thé trinh bay thanh nhidu dong.

b) Dai véi c& chir cia tén loai van ban: ¢& chir 13 hodc 14.
¢) Dai voi ndi dung cua van ban:

- Can ctr ban hanh vin ban bao gém van ban duoc ghi day du tén loai van
ban, sb, ky hiéu, co quan ban hanh, ngay thang nam ban hanh vin ban va trich
yéu néi dung vin ban (riéng Luat, Phap lénh khong ghi sb, ky hiéu, co quan ban
hanh).

- Cén ¢t ban hanh van ban dugc trinh bay lé chir in thu’(‘mg, kiéu chir
nghieng, c& chir tir 13 dén 14; sau m&i cin cir phai xudng dong, cudi dong c6 dau
phay (;), can ctr cudi cung két thuc bing diu chdm (.)-

d) Cach trinh bay “Tiéu muc” va s thi tu clia tiéu muc dugc trinh bay trén
mot dong riéng, canh giira, béng chir in thuong, ¢& chir 13 dén 14, kiéu chir dung,
dam.

d) Panh s6 trang van ban: dugc danh tir sd 1 , bang chirs6 A rap, cd chir 13
dén 14, kiéu chit dtng, duge dit canh giita theo chiéu ngang trong phan 12 trén
ctia van ban, khong hién thi s6 trang thir nhét.

Diéu 9. Soan thao viin bin

1. CBGVCNV duogc giao giai quyét ho so truc tiép soan thao vin ban hanh
chinh thong thuong thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cua co quan chiu trach
nhiém vé noi dung, thé thirc van ban Hiéu truong sau khi xem xét, diéu chinh,
duyét ndi dung va ky nhay ngay cudi dong néi dung cta vin ban, dbi véi van ban
quan trong phéi ky nhdy & cudi mdi trang.

2. DBon vi, ca nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién theo quy
dinh khoan 2, 3 Diéu 10 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Ky ban hanh van ban hanh chinh

a) Viéc ky ban hanh van ban: tai khoan 2, Piéu 13 Nghi dinh sb
30/2020/ND- CP “Co quan, t6 chirc lam viéc theo ché do tap thé”. Theo quy dinh
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ndy tat ca van ban clia céc co quan lam viéc theo ché d6 tap thé & thé thie dé ky
déu phai ky thay mat (TM.)

b) Thdm quyén ky thira lenh ngudi dimg dau don vi thudc co quan, t6 chirc dugc
glao ky thtra [énh m6t s6 loai vin ban. Nguoi dugc ky thira 1énh duoc giao lai cho
cép phé ky thay.

Vi du:

TL. HIEU TRUONG TL. HIEU TRUONG
TO TRUONG KT.TO TRUONG
PHO TO TRUONG

¢) Bat dé ky vin ban gidy, khi ky van ban dung bt c6 muc mau xanh, khong
dung céc loai muc dé phai. _ _

d) Chir ky sb cta co quan, t6 chirc trén van ban kém theo vén ban chinh

- Van ban kem theo (phu luc, Quy ché,...) ciing tép tin v6i ndi dung vin ban
dién tlr, Vn thu co quan chi thuc hién ky s6 van ban va khéng thuc hién ky sé
1€n van ban kém theo.

- Van ban kém theo (phu luc, Quy ché,.. ) khdng cung tép tin v6i ndi dung
van ban dign tir, Van thu co quan thuc hién ky s6 trén van ban kém theo.

Mau 1.3 Quyét dinh (quy dinh gian tiép) tai Phu luc IIT kém theo Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP, mAu van ban dién tu (duge ban hanh, phé duyét kém theo .
quyét dinh), miu ndy ap dung ddi véi vin ban dién tr kém theo khong cling tép
tin v6i ndi dung Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

- Vi tri, hinh anh, thong tin chir ky s cta co quan, to chire duge thuc hién
theo quy dinh diém b, khoan 8, Muc II, Phan I, Phu luc I kém theo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.

d) Noi nhéan vin ban

- Béi véi loal Van ban la T¢ trinh, Béo cdo cua co quan, td chirc cép du’m
gui co quan, t6 chuc cap trén va Cong van, tur “Kinh gii” dugce thyuc hién tai 6 sb
9a (So d bd tri c4c thanh phan thé thirc van ban hanh chinh) Myc IV, Phan I, Phy
luc I kem theo Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP.

- Tai 6 56 9b (So dd bb tri cac thanh phan thé thirc van ban hanh chinh)
Muc IV, Phan I, Phu luc I kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh duoc
ap dung chung déi v6i cdc loai vin ban.

Théng tin chi din kém theo vin ban trén mai Phu luc

4. Ca nhén dugc giao nhiém vy soan thao vin ban ma cé Phu luc kém theo
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thi phai ¢é céac thong tin chi dan kém theo viin ban trén méi Phy luc duoc ban
hanh bao gom: s6, ky hiéu vin ban, thoi gian ban hanh vin ban va tén co quan, to
chirc ban hanh vin ban.

Théng tin chi dan kém theo vin ban dugc canh giita phia dudi tén cia Phu
luc, chir in thuong, ¢& chir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng, cung phong chir véi noi
dung van ban, mau den.

Théng tin chi dan kém theo vin ban trén moi Phu luc (Kém theo vian ban
$6./.-. ngay ... thang... nim...) duoc ghi ddy ¢ déi v6i van ban gidy; déi véi van
ban dién tir, khéng phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

Dicu 10. Duyét bin thio, sira chiia, bé sung bén thio da duyét

Ban thao vin ban duge phan cong duyét theo quy trinh:Nguoi soan thao
trinh hi¢u truéng hodic Phé hiéu truéng ¢6 ¥ kién sira chira, bo sung va ky theo
thim quyén, néi dung cong viée. (néu phat hién sai s6t, thi dé nghi bo phén soan
thao stra chita lai).

Dicu 11. Panh miy, nhan ban

1. Vigc soan thao van ban hanh chinh thong thuong do nguoi duge giao
giai quyét cong viéc thuc hién. Truong hop vin ban cua nguoi quan ly dugce du
thdo bing ban viét tay va giao cho b phan vin thu ddnh may thi viéc danh may
van ban phai ding nguyén vin ban thao, ding thé thie va ky thuat trinh bay van
ban. Truong hop phat hién c6 sai s6t hodc khéng rd rang trong ban thao thi ngudi
danh may phai héi lai c4 nhan soan thao hodc nguoi duyét ban thao do.

Trach nhiém cua c4 nhan dugc giao nhiém vu soan thao vin ban: cd nhan
duoc giao nhiém vy soan thdo van ban chju trach nhiém trudc nguoi dung dau
don vi va truéde phép luat vé ban thao vin ban trong pham vi, chiec trach nhiém
vu dugc giao.

Nguoi dimg dau don vi soan thao phai kiém tra va chiu trach nhiém truéc
nguoi dimg dau co quan, té chirc va truge phap ludt vé ndi dung vin ban.

Ve trach nhiém kiém tra thé thire, k§ thut trinh bay vin ban trudce khi ky
ban hanh: ngudi dugce giao trach nhiém kiém tra thé thire, k§ thuat trinh bay vin
ban phai kiém tra va chiu trach nhiém nguoi dung dau co quan, t6 chtre va trude
phdp ludt the thirc, ky thuat trinh bay vin ban,

Tréch nhiém doi véi van ban da duoc ky ban hanh: nguoi ky vin ban phai
chiu trach nhiém truge phap luit vé van ban do minh ky ban hanh, Ngusi ding
dau co quan, t6 chirc phai chiju trach nhiém truée phap luat v& toan b6 vin ban do
co quan, t6 chirc ban hanh.

2. Nhan ban dung s6 luong quy dinh phat hanh:
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a) 86 luong van ban nhan ban dé phat hanh duoc x4c dinh trén co sé 56 luong
tai noi nhan vin ban; néu gui dén nhidu noi ma trong van ban khong liét ké du
danh sach thi b phén soan thao phai ¢ phu luc noi nhan kém theo dé luu & vin
thu.

b) Noi nhan phai duoc xéac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tic vin
ban chi giri dén co quan ¢6 chirc ning, thim quyén giai quyét, t chiic thuc hién,
phéi hop thue hién, giam sat, kiém tra lién quan dén noi dung vén ban; khéng giri
vuot cép, khéng guri nhiéu ban cho mét dbi tuong, khéng giri dén cac ddi tugng
khac khéng thudc pham vi didu chinh va lién quan dén noi dung cua vin ban.

3. Gilr gin bi méat noi dung van ban va thyc hién danh mady, nhan ban theo
dung thoi gian quy dinh.

4. Viéc nhan ban vin ban mét do BGH quyét dinh va dugc thuc hién theo
céc quy dinh v& bao v€é bi mat Nha nude.

Dicu 12. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

1. Ca nhan soan thao vin ban phai kiém tra va chiu tréch nhiém vé do chinh
xac ctia ndi dung van ban, dé xudt mic do khan, déi chiéu quy dinh cua phap luat
vé bao vé bi mat Nha nude, doi tuong nhan van ban, trinh nguoi ky van ban quyét
dinh.

2. Nguoi duge phén cong dugc giao trach nhiém gitp Hiéu truong quan ly
cong tac van thu, cé trach nhiém kiém tra va chiu trdch nhiém vé hinh thirc, thé
thure, ky thuét trinh bay va thu tuc ban hanh vin ban.

Diéu 13. Ky viin ban

Hinh thac ky van ban duge sir dung con dau cta co quan, gdm c6:

- Hiéu trudng;

- Pho HT. (Ghi KT. HIEU TRUONG)

Diéu 14. Bin sao vin bén

1. Céc hinh thirc ban sao dugc quy dinh tai Quy ché nay g6m ban sao y ban
chinh.

2. Thé thtrc ban sao dugc quy dinh nhu sau:

Hinh thtre sao: Sao y ban chinh; dia danh va ngay, thang, nam sao; chirc
vu, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢6 thim quyen; dau cua co quan sao vian ban; noi
nhan.

3. Ban sao y ban chinh dugc thuc hién theo diing quy dinh tai Quy ché nay
¢0 gia tri phdp 1y nhu ban chinh.
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4. Ban sao chup (photocopy ca dau va chir ky cua van ban chinh) khong
dugc thuc hién theo ding thé thirc quy dinh tai khoan 2 ctia Pidy nay, chi c6 gia
tri théng tin, tham khao.

5. Khéng duogc sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan nhing y kién ghi
bén 1€ van ban. Truong hop nhing y kién ctia BGH ghi bén 18 van ban cin thidt
cho viéc trao ddi cong tac phai duoc thé ché héa bang van ban hanh chinh.

6. Sao vin ban

Di€m méi trong viéc sao vin ban: quy dinh cac loai ban sao tir vin ban dién
to sang van ban ban gidy va tir vin ban gidy sang vin ban dién tu.
a) Hinh thirc va céc ban sao

b) Saoy tir van ban dién tir sang van ban ban giay dugc thyc hién bang viéc
in tir ban goc vin ban dién tir ra gidy; sao y tlr viin ban ban gidy sang van ban dién
to dugc thuc hién bang viéc sé hod van ban gidy va ky so cla co quan, td chiec.

¢) Sao luc tir vin ban gidy sang vin ban dién tir; sao luc tir van ban dién tir
sang van ban gidy; sao luc duoc thuc hién bang viéc in, chyp tir ban sao y.

d) Trich sao tr van ban giéy sang van ban dién tu; trich sao tir vin ban dién
tr sang van ban dién tu; trich sao tir vin ban dién tr sang van ban gidy; ban trich
sao duoc thuc hién béng viéc tao 1ap lai déy du thé thirc, phan noi dung van ban
can trich sao.

- Ban sao sang dinh dang dién tir tir viin ban gidy:

Tiéu chudn cda van ban sb hoa; hinh thic chit ky sd clia co quan, t6 chirc
trén ban sao dinh dang dién tir thue hién theo quy dinh Muc I, Phan 11, Phu luc |
kém theo Nghj dinh sb 30/2020/ND-CP.

- Ban sao tir vin ban dién tir sang dinh dang giéy duoc thuc hién dam bao

3
A

dung vé thé thic, k¥ thudt trinh bay ban sao sang dinh dang gidy quy dinh tai Muc
11, Phén II, Phu luc I kém theo Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP

d) Nguoi ding dau co quan, té chirc quyét dinh vigc sao van ban do co
quan, t6 chirc ban hanh, vin ban do co quan, t6 chirc khac gui dén va quy dinh
tham quyén ky cdc ban sao vin ban,

Muc 2
QUAN LY VAN BAN

Diéu 15. Trinh tw quan ly viin bén dén

Tat ca vin ban, ké ca don, thu do c4 nhén gii dén co quan (sau day goi
chung la van ban dén) phai dugc quan ly theo trinh tu sau:
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1. Tiép nhan, ding ky vian ban dén.
2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.
3. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén.

4.Quan ly, su dung thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu: thuc
hién theo quy dinh tai Chuong V, Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP.

Piéu 16. Tiép nhén, ding ky vin ban dén

1. Tét ca van ban dén tai co quan déu phai duoc quan 1y tép trung, thong nhat
tai van thu cia co quan (trir truong hop c6 quy dinh khéc). Tét ca cac loai van ban
(ké ca ban Fax, van ban dugc chuyén qua mang va van ban mat), don, thu g dén
co quan duge goi chung 1a vin ban dén.

Vian ban dén tir moi nguf“m déu phai dugc tép trung tai vdn thu dé lam thu
tuc tiép nhan, dang ky vao S6 quan ly van ban va hd so cia co quan.

2. Van ban dén chuyén phat qua may Fax hodc qua mang, can bo van thu
ciing phai kiém tra vé sé luong van ban, sb luong trang clia mdi van ban, v.v....
Truong hop phat hién co sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi gui hoac bao cao
ngudi duoc giao trach nhiém xem xét, giai quyét. Van ban dén loai nay ciing thude
dién dang ky tai van thu, d6i véi ban chuyén phat qua may Fax (loai gidy nhiét) thi
can chup lai trude khi vao s6 cong vin dén, van ban dén chuyén phét qua mang, trong
truong hop can thiét co thé in ra va lam thu tuc vao s6. Bén khi nhan dugce ban chinh
cua ban Fax hodc van ban chuyén qua mang, can bo van thu cling phai ghi so va
ngay dén (s6 dén va ngay dén 1a sb thir tu va ngdy, thang, nam dang ky ban Fax, van
ban chuyén qua mang) va chuyén cho don vi hodc ca nhan da nhén ban Fax, vin ban
chuyén qua mang.

3. Nhitng van ban do CBGVCNV di hop mang vé hoic nhan truc tiép phai
dugc dang ky tai van thu trude khi xir 1y theo quy dinh. Nhiing vin ban dén khong
duoc ding ky tai van thu, cdc don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

4. Vin ban dén thudc ngay nao phai duge dang ky, phat hanh hodc chuyén
giao trong ngay, chdm nhét 14 trong ngay lam viéc tiép theo.

5. Céc bi van ban dén can b van thu khong boc: bao gom cac bi van ban gui
cho t6 chirc Dang, cac doan thé trong co quan va céc bi van ban gui dich danh nguoi
nhan, duogc chuyén tiép cho noi nhan.

D61 vo1 nhimg bi van ban guri dich danh nguoi nhan, néu 1a vén ban lién quan
dén cong viéc chung cua co quan thi ca nhan nhdn van ban c6 trach nhiém chuyén
cho véan thu dé dang ky.
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6. Pi véi nhimg bi thu gui dich danh nguoi dimg dau, van thu gui truc
tiép dén tén nguoi nhén hodc nguoi dugc phan cong boc gd cac bi thu cia ngudi
durng dau; sau khi c6 y kién ctia ngudi dung dau thi van ban phai duge chuyén
dén van thu dé duoc dang ky va xr Iy tiép.

7. Doi véi nhimg bi thu ¢6 ky hiéu mat, toi mat, tuyét mat hodc ¢é ghi “chi
nguoi co tén moi duge bdc bi”, van thu chi ding ky va chuyén dén ngudi nhéan
hodc ngudi ¢6 trach nhi¢gm xir 1y. Sau khi xtt Iy xong, c4c van ban trén phai chuyén
cho nguoi duge giao trach nhiém quan 1y theo ché d6 bao quan tai liéu mat.

8. Véan ban khan dén ngoai gio lam viéc, ngay 1€, ngay nghi, bio vé co quan
co trach nhiém ky nhén va béo cédo ngay vdi nguoi ding dau hodc ngudi duogc
phén cong deé xur ly.

9. Khi tiép nhan van ban dén, vin thu phai kiém tra vé s6 lugng, tinh trang
bi, noi nhan, dau niém phong (néu c6) dic biét luu y dbi véi nhitng bi thu c6 do
khin, mat. Vin ban dén bj thiéu, rich, bj boc, hodc viin ban bén trong khong ding
véi s6 ghi ngoai bi, noi nhan, vin ban hoa téc hen gio ma chuyén dén mudn hon
thoi gian ghi & ngoai bi hodc truong hop phat hién sai sét, van thu phai kip thoi
thong bdo cho noi giri hodc béo cédo ngudi duge giao trach nhiém xem xét giai
quyét, néu can thiét phai lap bién ban co chir ky xdc nhéan clia ngudi dua vin ban
dén.

10. Van ban dén duoc dang ky vao so dang ky van ban dén hoic co sé di
liéu van ban dén trén mdy vi tinh.

Diéu 17. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Béi véi loai van ban dén c6 yéu cau giai quyét cong viée khan, dugc chuyén
ngay dén nguoi phu trach linh vuc dé xir Iy, sau d6 chuyén lai van thu dé duogc dang
ky.

2. D6i v6i loai van ban dén binh thudng, vin thu dang ky va chuyén cho
ngudi phu trach linh vue dé xur ly.

3. Cén ctr vao y kién chi dao giai quyét, van thu vao sd hodc co s& dit liéu
vin ban dén trén may vi tinh, chuyén tiép theo y kién chi dao hodc luu tai van thu.

4. Viée chuyén giao vin ban phai dam bao cac yéu céu vé tinh chinh xac,
gilr gin bi mét ndi dung van ban va phai dugc ghi nhan vao sé quan ly van ban va

hé so cong viée cla co quan.

a)Quan ly van ban dén duge bo sung “Phleu giai quyét van ban dén” dé ghi
y kién chi dao giai quyét cia ngum c6 tham quven v kién ctia don vi chii tri va y
kién ciia ¢4 nhan duoc giao tryc tiép giai quyét.

b)Mau sb dang ky van ban dén thém cot s6 8 (ngay chuyén).
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¢)Mau dau dén: noi dung cudi cung trén diu dén 1a “Sé va ky hi¢u hd so”.
Dicu 18. Gidi quyét va theo doi, don déc viée gidi quyét viin ban dén
1. Hiéu truong c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thdi vin ban dén, Hiéu
phé phén cong truc tiép chi dao giai quyét cac van ban dén thudc céc linh vuc
duoc phan cdng phu trach.

2. Cén cr ndi dung van ban dén, BGH giao cho céc td chirc hodc ¢4 nhan
giai quyét. Hiéu trudng phan céng cho CBGVCNYV cia nha truong nghién ciru,
giai quyét van ban dén theo thoi han.

3. Trong cong tac xr 1y vin ban dén, Higu truong hodc nguoi duge phén
cong chju trach nhiém thue hién nhiing cong viéc sau:

Xem xét toan bd vin ban dén va bao cdo vé nhiing van ban quan trong, khan cap.
Chuyén van ban dén cho cac don vi, c4 nhan glai quyet.
Theo ddi, don doc viée giai quyét van ban dén.

4. Truong hop vin ban dén khong c6 yéu cau vé thoi han trd 16i thi thoi han
giai quyet khong qua 10 ngay lam viéc.

Diéu 19. Trinh ty quin Ij vin bin di

Tét c& van ban di cia co quan phat hanh phai duge quan ly tap trung, thong
nhét tai vin thu cia co quan theo trinh tu sau:

I Kiém tra thé thuc, hinh thirc va k§ thuat trinh bay; ghi s6, ky hiéu va
ngay, thang, nim ctia vin ban. '

2. Béng dau co quan.

3. PBang ky van ban di.

4. Lam tha tuc, chuyén phat va theo dai viéc chuyén phét vin ban di.

Di¢u 20. Chuyén phit viin bin di

1. Van ban di phai duoc hoan thanh tha tuc van thu va chuyén phat ngay
trong ngay van ban d6 duoc ky, chim nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

2. Van ban di c6 thé duoc chuyén cho noi nhan bing Fax hodc chuyén qua
mang dé thong tin nhanh.

Diéu 21. Luu viin ban di

1. Mdi vin ban di dugc Iuu hai ban: Ban géc It tai van thu co quan, duge
sap xép theo thir twr dang ky, mot ban chinh luu trong ho so giai quyét cong viéc
va dugce chuyén giao cho bo phan luu trir theo thoi han quy dinh.

2. Van ban di c6 ché do mat dugc luu tai van thu theo ché do bao vé bi mat
Nha nuée, duge sép xép theo sé thir tu va bao quan trong cdp, hop. Tuyét ddi
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khong dugc mang ra khoi co quan trudong hop can khai thac st dung phai dugc su
dong y cua Hiéu trudng.

3. Ban luu nhimg vén ban quan trong ctia co quan phai duoc in bing gidy
t6t c6 d6 pH trung tinh va duogc in bang muc bén mau.

4. Luu van ban di.

a) Cap sb van ban di:

+ Vian ban chuyén nganh: do ngudi dimg dau co quan quan 1y nganh, linh
vuce quy dinh.

+ Vin ban hanh chinh: do ngudi ding dau co quan, té chirc quy dinh.

+ Vin ban dién ti: viée cdp sb, thoi gian ban hanh duoc thuc hién bang
chire ning cua Hé théng.

b) Pang ky vin ban bang Hé théng: vin ban duoc ding ky bing Hé thong
phai duoc inra gidy day du céc trudng thong tin theo mau S6 dang ky vin ban di,
dong s6 dé quan ly.

¢)Luu van ban di dién tu: ban géc van ban dién tu phai dugc luu trén He

théng ctia co quan, t6 chirc ban hanh van ban; co quan, t6 chic c6 Hé thong déap
g theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh
cua phap luat cd lién quan thi st dung va luu ban géc van ban dién tu trén Hé
thong thay cho vin ban gidy; co quan, t chirc ¢6 Hé thdng chua dap tng theo quy
dinh tai Phu luc VI Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va céc quy dinh cua phép luat
¢6 lién quan thi Vin thu co quan tao ban chinh van ban gidy dé luu tai Van thu co
quan va hd so cong viéc.
Muc 3

LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO
LUU TRU CO QUAN

Diéu 22. Noi dung viée 1ap hd so va yéu ciu ddi véi hd so duge lap
1. Nguyén tic:

Tét ca cong chure, vién chure khi lam viée ¢o lién quan dén cong vian, gidy
to déu phai c6 trach nhiém 1ap ho so cong viéc minh lam, dén thoi han quy dinh
ndp vao luu trlr hién hanh.

2. Nbi dung viéc 14p ho so hién hanh:

a) Mo ho so: hang nam, can ctr vao danh muc ho so va thuc té cong viéc
dugc giao, moi cong chirc, vién chirc chuan bi céc bia ho so, ghi tiéu dé ho so 1én
bia d€ quan ly vén ban lién quan dén cong viéc giai quyeét, ngoai bia ghi ro tiéu dé
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hé so. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, s& lan luot dwa cac van ban hinh thanh
c6 lién quan vao bia hé so do.

b) Thu thap van ban dua vao ho so:

- Cong chtre, vién chire c6 trach nhiém 1ap ho so can thu thap day du cac
van ban, gidy to va cac tu li¢u c6 lién quan dén su viéc dugce ghi san tén vao bia ho
S0.

- Céc vin ban trong hé so phai dugce sip xép theo mét trinh ty hop ly, thy
theo ddc diém khac nhau ctia van ban dé chon mét cach sap xép cho thich hop.

- Két thtic va bién muc hé so: khi cong viée giai quyét xong thi hd so ciing
két thac, cong chire, vién chirc ¢6 trach nhiém 1ap ho so phai kiém tra xem xét, bd
sung nhitng van ban, gidy to con thieu va loai ra van ban tring, thira, ban nhap,
cac tu liéu, sach bao khong can dé trong ho so.

3. Yéu cau ddi véi moi ho so duoc lap:

a) Hb so duoc lap phai phan anh ding chirc nang, nhiém vu cta t6 chire, ca
nhan.

b) Van ban, tai liéu dugc thu thap vao ho so ¢ su lién quan chit ché véi nhau
va phan anh dung trinh ty dién bién cta sy viéc hay trinh tu giai quyét cong viée.

¢) Van ban trong ho so ¢6 gid tri bao quan tuong doi dong déu.

d) Sau khi giai quyét xong cong viéc, ho so giai quyet cong viée, bd phan
vin thu ¢6 trach nhiém kiém tra danh muc, thanh phan ho so va luu gitr tai van
thu chd chuyén giao luu trix theo quy dinh.

d) Cong chtre, vién chirc phai thuc hién nghiém tiac cic quy dinh vé cong
tac quan ly tai liu tai co quan; tai liéu luu trt phuc vu cho yéu cau cong tac clua
tung ca nhan phai dugc xdp xép gon gang, khoa hoc, tién cho c¢ong tac tra clru,
khai thac sur dung theo quy dinh va c6 hiéu qua.

e)Trong qua trinh gidi quyeét cong viée truong hgp cac ho so khong c6
trong Danh muc ho so, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée tu xéac
dinh cac thoéng tin:
tiéu dé ho so, so va ky hiéu ho so, thoi han bao quan hé so, nguoi 1ap hd so va
thoi gian bat dau.

4. Ket thuc ho so:

a) Dai voi ho so dién tir thi viée bién muc van ban trong ho so duogc thuc
hién bang churc nang cia Hé thong.

b) Di véi ho so gidy nguoi 1ap hd so ngoai viée hoan chinh h so theo quy
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dinh con phai viét “Ching tir két thuc” dbi véi tat ca cac hd so thay vi trude day
chi viét “Chimg tir két thac” déi voi hd so 6 thoi han bao quan vinh vién.

5. Céc co quan, to chire ¢6 Hé théng quan ly tai liéu dién tir bao dam cac
nguyén tic, yéu cau, chic ning ciia Hé théng theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP va céc quy dinh ctia phap ludt ¢6 lién quan thi c4 nhan trong qua
trinh dugc giao theo ddi, giai quyét cong viée ¢ trach nhiém 14p va nop luu ho so
dién tr vao Luu trlr co quan theo quy dinh cua phap luat.

oA . A A e ogeA . ~
Dieu 23. Giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co’ quan
1. Trach nhiém cua cdc t0 chirc va ¢ nhén trong co quan

a) Cac t6 chiic va c4 nhan trong co quan phai giao nop nhimg ho so, tai liéu
c6 gia tri luu trr vao luu trit hién hanh ctia co quan theo thdi han dugc quy dinh
tai khoan 2 Piéu nay.

b) Céan bg, cong chirc, vién chirc khi chuyén cdng téc, thdi viée, nghi hudng
ché do bao hiém xa hoi phai ban giao lai toan bd ho so, tai liéu cho co quan, don
vi hodc ngudi ké nhiém, khong duoc gilr ho so, tai liéu clia co quan 1am cta riéng
hodc mang sang co quan khac.

2. Thoi han giao nép tai liéu vao luu trir hién hanh duoc quy dinh nhu sau:

a) Tai liéu hanh chinh, tai liéu chuyén mon nghiép vu: sau mot nam ké tir
nim cong viée két thuc.

b) Tai li¢u nghién ctru khoa hoc, img dung khoa hoc va cong nghé: sau mot
nam ké tir ndm cdng trinh duoc nghiém thu chinh thtrc.

¢) Tai li¢u xdy dung co ban: sau ba thang ké tlr khi cong trinh duoc quyét
toan.

d) Co so dit liéu, tai liéu anh, tai liéu ghi 4m, ghi hinh va tai liéu khac: sau
ba thang ké tir khi cong viéc ket thic.

3. Thu tuc giao nop:

Khi giao ndp tai liéu phai 14p hai ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va
hai ban “Bién ban giao nhén tai liéu”. Céc t6 chuc hodc ¢4 nhan giao nop tai liéu
vao luu trlt hién hanh cta co quan gitt méi loai mot ban.

. A r -A )< . r.e -A A ‘A by . A ;\ . -A
bi€u 24. Trach nhi¢m doi véi viée 19p ho so va giao ndp ho so, tai liu
vao luu trir nha truong

1. Nguoi duge phan cong chiu trach nhiém tham muu 1p ké hoach hang
nam dé€ bao dam trién khai thuc hién t6t cong tac quan ly va hoat dong vin thu,
luu trit cta co quan. Tham muu cho nguoi dimg dau trong viéc chi dao, kiém tra,
huéng dan viée 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir hién hanh ddi véi
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cac don vi thude co quan. Té chire thuc hién viéc 1ap hd so va giao nop hd s0, tai
liéu vao lwu trir hién hanh tai co quan.

2.Hi€u truong chiu trach nhiém vé viéc don ddc, chi dao viéc 1ap hd so, bao
quan va giao ndp ho so, tai liducia co quan vao luu trit hién hanh.

4. Trach nhiém clia can bd, cong churc, vién chiie: lap hd so cong viéc duoc
phan céng theo ddi, giai quyét. Hurén g dan cho céc t6 chirc, CBGVCNYV lap hd so
cong viée theo ding quy dinh. Trach nhi¢m ctia ca nhén trong viéc 1ap ho so: trong
qua trinh theo ddi, gidi quyét cong viée ngoai viée lap hd so cong viéc va chiu
trach nhi¢ém vé s6 Iuong, thanh phan, no; dung tai liéu trong ho so; bao dam yéu
cau, chét luong ctia ho so theo quy dinh trudc khi ndp luu vao Luu trit co quan.

Muc 4
QUAN LY VA SUDUNG CON DAU TRONG-CONG TAC VAN THU

Diéu 25. Quan ly va sir dung con diu

I. Giao cho nhén vién van thu giit va déng déu tai co quan theo ding quy
dinh hién hanh.

2. Chutich céng doan quan Iy va sit dung con du cta Cong doan theo dung
quy dinh.

3. Khéng duge mang diu nha truong, cong doan ra khoi khu vuc déng dau
khi khéng ¢6 su chi dao ciia Hiéu truong, CTCP.

4. Khong dugce ty y giao con diu cho nguoi khac stir dung khi khong c6 chi
dao cua Hiéu truéng bang vin ban.

Didu 26. Pong diu

1. Tuyét dbi khong duge dong dau khong chi.

2. Khéng déng du dbi véi cac van ban ky vuot tham quyén, thiéu chit ky
nhdy, céc ban sao c6 chir ky khong r6 rang, lem ludc.

3. Déu duoc dong tram 1én 1/3 chir ky vé bén trai.

4. Béng dau 1én cac phu luc kem theo vin ban chinh do nguoi ky van ban
quyét dinh va dau duogc dong 1én trang diu, tram lén mot phan tén co quan, to
chirc hogc tén ctia phu lyc.

5. Déng dau gidp lai, déng dau ndi Ién vin ban. Truong hop déng diu 1én
céc ban hop dong, bién ban, du todn c¢6 nhiéu trang, dau dugc dong vao khoang
gilta mép phai ctia vin ban hodc phu luc vin ban, trum 1én mot phan cée to gidy.

Chuong IIT
CONG TAC LUU TRU
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Muc 1

CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Diéu 27. Thu thap ho so, tai liéu vao luu trit co quan
Hang nam, luu tri¥ co quan c6 trach nhiém:
1. Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu.
2. Phoi hop v6i cac td chire, ¢4 nhan xac dinh ho so, tai li¢u can thu thap.

3. Hudng dan t6 chie, c4 nhan chuin bi ho so, tai liéu giao ndp va thong
ké thanh “Muc luc ho so, tai liéu nop luu”.

4. Chuén bi phuong tién dé tiép nhan tai liéu.

5. T6 chirc tiép nhan tai lidu va 14p “Bién ban giao nhan tai liéu”.

Td chirc, ca nhan giao nop luu trir ¢6 trach nhiém 1ap “Muc luc hé so, tai
liéu ndp luu” va “Bién ban giao nhén tai liéu” , mdi loai hai ban, mdi bén gitr moi
loai mot ban.

Di¢u 28. Tiéu hity tai lidu hét gid tri

1. Nghiém cam céc t chiic, ca nhan ty tidu hay hd so, tai liéu dudi bat ky
hinh thirc nao va ban tai liéu tiéu huy ra thi truong tu do.

2. Tham quyén quyét dinh tiéu hiy tai ligu hét gi4 tri

Hiéu truéng quyét dinh ticu huy tai liéu hét gia trj bao quan tai luu trit co
quan sau khi ¢ y kién trinh bang vin ban cla co quan c6 tham quyén. Khi tiéu
htty phai hiiy hét thong tin trén tai lidu.

3. Ho so tiéu huy tai ligu hét gia tri, bao gdm:

a) To trinh vé viée tidu hity tai liéu hét gi tri.

b) Danh myc tai ligu hét gia trj kém theo ban thuyét minh.

¢) Quyét dinh thanh lap Hoi dong xéc dinh gid trj tai lidu,

d) Bién ban hop Hoi dong xéc dinh gia tri.

d) Van ban ctia cap c6 thAm quyén vé viéc thAm tra tai lidu hét gid trj.

¢) Quyét dinh clia ngudi c6 thim quyén cho phép tiéu huy tai liéu hét gia tri.
g) Bién ban vé viéc tidu huy tai liéu hét gia tri va céc tai liéu lién quan khac.
4. Viée tiéu hiy tai ligu hét gi4 trj duoc thuc hién theo huéng din ciia Cuc

truong Cuc Van thu va Luu trir Nha nude va céc quy dinh phép luat hién hanh c6
lién quan.

Diéu 29. Nép luwu ho so, tai li¢u vao Luu trir Kiém dinh chit lwgng
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1. Trach nhiém cua to chire, c4 nhan ndp tai liéu:
a) Giao nop tai liéu day du vao hop, cap.

b) Nop tai liéu dén noi giao nop.

2. Trach nhiém cua gido vién kiém cong tac luu trir hd so kiém dinh chat
luong

a) Lap ké hoach thu thap tai liéu.

b) Lua chon tai liéu can thu thap.

¢) Hudng dan luu trir chuan bi tai liéu giao nop.

d) Chuan bj phuong tién dé tiép nhan tai lidu.

d) To chirc tiép nhan tai liéu va 1ap “Bién ban giao nhan tai liéu”.

“Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va “Bién ban giao nhan tai liéu” duoc lap
thanh hai ban gitr mdi loai mdt ban.

3. Thanh phan va thoi han giao nop tai lidu vao hd so KDCL thuc hién vao
thang 5 hang nam.

Muc 2
THONG KE, BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN
Diéu 30. Thong ké tai liéu luu triv
Theo quy dinh danh muc cua Hb so Kiém dinh chét lugng.
Diéu 31. Bio quan tai liéu luu triv

1. Nguyén tic:

a) Ho so, tai liéu chua dén han ndp luu hodc khong thude dién ndp luu trix
hién hanh do cong chirc, vién chirc nha truong tu bao quan va tu chiu trach nhiém
dam bao an toan cho cac ho so, tai li¢u do.

b) Ho so, tai liéu luu trit tap trung bao quan trong ta luu trit ciia nha trudng
dugc dam bao an toan cho tai liéu.

¢) Thyc hién céc bién phap phong, chdng chéy, nd; phong, chéng thién tai;
chéng am moc, con tring, bao mét dbi véi kho luu trit va tai lidu luu trit. Thuong
xuyén kiém tra, vé sinh td luu trit

d) Tu bo, phuc ché tai liéu luu trit bi hu hong hodc ¢o nguy co bi hu hong.

2. Nguoi phu trach cong tac luu trir kiém nhiém co6 trach nhiém:

a) Thuc hién ding céc quy dinh cia Nha nudc va cta co quan vé bao vé,
bao quan an toan tai liéu va kho luu tr.




3. Muon taj liéu vé noi lam
muon tai liéu phaj chi
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duoc su dong ¥ cia Hiéu truong méi duge phép sao chup. Viéc sao chup tai lidu
luu trir phai do can bg luu trir thuc hién.

2. Hiéu truong hodc Phé hiéu trudng cho phép viée sir dung ban sao, ban dién
tlr c4c tai lidu luu trit déi véi cong chire, vién chiic thue t6 chic va cé nhén ¢6 nhu
cau chinh dang.

3. Nguoi phu trach luu triy chi cho phép sir dung tai li¢u khi dugc sur dong
y cuia nguoi co thAm quyeén.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 35. Khen thuwéng va xir ly vi pham

1. Viéc thue hién cac ndi dung cua Quy ché nay la mot trong nhiing tiéu chi
dé binh xét thi dua, khen thuong dbi v6i ca nhan cong chire, vién chire, 1a co s¢
danh gia, nhan xét, phan loai cdng chirc, vién chuc; xem xét nang bac luong, nang
ngach cong chur, vién churec.

2. Cong chtrc, vién chirc vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tuy theo
tinh chat, mic do vi pham phai chiu céc hinh thirc ky luat 4p dung theo quy dinh
cta phap luat vé xir ly ky luét ddi vé6i can bo, cong chire, vién chirce hodc truy clru
trach nhiém hinh sy theo quy dinh cta phép luat.

3. Truong hop cong chire, vién chire vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay
ma gy thiét hai vat chét cho co quan phai bdi thuong thiét hai theo quy dinh cta
phép luat hién hanh vé trach nhiém vét chat ddi véi can bd, cong chire, vién chite.

Pidu 36. Khiéu nai, to cio

1. Cong chirc, vién chire ¢6 quyén khidu nai, t6 cdo ddi véi cac hanh vi vi
pham phap luat vé cong tac van thu, luu trir d6i voi co quan minh.

2. Viée giai quyét khiéu nai, to cdo trong céng tac vin thu, luu trir dugc
thuc hién theo quy dinh ctia phap luét vé khiéu nai, té céo.

Diéu 37. T6 chirc thue hién

. Hiéu truong cé trach nhiém phd bién, trién khai thuc hién Quy ché nay
dén toan thé can bd, cong chirc, vién chirc trong nha truong.

2. Ban giam hiéu nha truong c6 trach nhiém don déc, theo déi viée thuc hién
Quy ché nay.

3. Trong qué trinh thuc hién, néu phat sinh vudng méc, can didu chinh, bd
sung thi dé nghi Hidu truéng stra ddi, bd sung Quy ché nay phut hop tinh hinh thye
te.




